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1. Cadeia de Valor de Processos de Trabalho

1.1 Nucleo de Valor

Processo de Gestdo (NPG)
1.2 Macroprocesso
Governanca, Planejamento e Gestao

1.3 Processo de Trabalho

Gestao de Processos Administrativo-judiciais
2. Responsabilidades

2.1 Dono do Processo do Trabalho
Diretoria Juridica

2.2 Emitente do PO

Diretoria Juridica

2.3 Alcance

Procedimento Operacional Padrao (PO)
Analisar Processos Administrativos
Verséo n°: 002

Data: 19/09/2024

Este PO contempla tarefas relativas a Diretoria Juridica e seus servidores.

3.  Objetivo

Este Procedimento Operacional Padrao (PO) tem como objetivo estabelecer os critérios e
etapas da analise de processos administrativos na Diretoria Juridica, visando a padronizacao
dos pareceres e despachos elaborados na referida unidade.

4, Documentos de Referéncia

¢ NBRISO 9001:2015 — Sistema de Gestao de Qualidade

e NBRISO 14001:2015 — Sistema de Gestado Ambiental

e NBRISO/IEC 27001:2022 — Sistema de Gestao de Seguranga da Informagéao
¢ NBRISO 37001:2017 — Sistema de Gestao Antissuborno

e Constituicdo do Estado de Goias

e Lei Estadual n° 15.122/2005

e Lei Estadual n° 20.756/2020

e Lei Estadual n° 17.928/2012

e Decreto Estadual n® 9.900/2021

e Emenda Constitucional Estadual n°® 65/2019
o Lei Complementar Estadual n° 161/2020
o Decreto Estadual n°® 10.359/2023



5.

©%

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADCO DE GOIAS

Decreto Estadual n® 10.247/2023
Decreto Estadual n® 7437/2011
Decreto Estadual n°® 7466/2011
Decreto Estadual n°® 8.189/2014

Lei Estadual n°® 19.754/2017
Decreto Estadual n® 9142/2018

Lei Estadual n® 16898/2010

Decreto Estadual n® 10.372/2023

Lei Estadual n® 18672/2014

Lei Estadual n® 13800/2001

Lei Estadual n® 18025/2013

Lei Estadual n® 16.168/2007
Constituicdo Federal

Lei Federal n® 14.133/2021

Emenda Constitucional Federal n® 103/2019
Lei Federal n°® 8.666/93

Lei Federal n° 10.520/2002

Cadigo de Processo Civil (Lei Federal n° 13.105/2015)
Lei Complementar Federal n°® 101/2000
Lei Federal n° 4320/1964

Lei Federal n® 13709/2018

Lei Federal n® 12527/2011

Lei Federal n® 13019/2014

Lei Federal n° 12846/2013

Lei Federal n® 8429/1992

Lei Federal n® 10.406/2002 (Cadigo civil)
Resolugdo Normativa n® 7/2016
Resolugao Normativa n°® 4/2016
Portaria n® 316/2023

Resolugao n°® 22/2008

Ordem de Servigo n° 1/2023
Resolugao Administrativa n® 19/2022
Instrucao de Servigo n°® 3/2019
Resolugdao Normativa n°® 7/2012
Resolugdao Normativa n°® 6/2017
Resolucdo Normativa n° 6/2022
Resolucdo Normativa n° 7/2022
Resolugao n° 8/2019

Resolugdo Normativa n® 6/2015
Resolucdo Administrativa n° 11/2022
Portaria n® 229/2023

Defini¢oes Iniciais

Procedimento Operacional Padrao (PO)

Analisar Processos Administrativos
Versao n°: 002
Data: 19/09/2024



Procedimento Operacional Padrao (PO)

@ Analisar Processos Administrativos

Versao n°: 002

TRIBUNAL DE CONTAS DO

ESTADO DE GOIAS Data: 19/09/2024

Conformidade: ¢ o resultado satisfatério de um processo, ou seja, € um processo que
atendeu aos requisitos legais e regulamentares.

Processo administrativo: Para fins deste Procedimento Operacional, é o conjunto de
atos e documentos sobre determinado assunto, que devem ser analisados pela Diretoria
Juridica e que sdo necessarios para uma decisao final da Administracdo, seja
solucionando uma controvérsia ou ndo no ambito administrativo.

Parecer: ¢ um documento utilizado para emitir opinido juridica sobre determinado
assunto. Por meio de parecer, a Diretoria Juridica opina sobre os processos
administrativos, que sao submetidos a sua analise.

Despacho: “é o pronunciamento de autoridade administrativa em peticdo que lhe é
dirigida, ou ato relativo ao andamento do processo. Pode ter carater decisério ou apenas
de expediente”’. No &mbito da Diretoria Juridica, o despacho é frequentemente utilizado
para atos de mero expediente.

Diagrama de Escopo de Interface (DEIP)

Processo
ETAPAS DO FLUXO OPERACIONAL Administrativo
Unidades do ’ = - Unidades
7 Administrativos com Parecer — .
o enviados & DJUR ou Despacho doTeEee
da Di-JUR

Normativos
Normas Estadusis Hormas Federais Internos do ABNT
TCE-GO
v

Constituigéo do Estado de Goids, Lei n° Constituigio Federal, Lei n® Resolugdo MWormativa®n® 182022, Resolugdo
151223005, Lei n° 20 75672020, Lei n° 14.132021, EC n° 1032019, Lei iva n° /2016, i va N°  MBR ISO 9001-2015 — Sistema
17.928/2012, Decreto n* §.90072021, EC n° n° 8.666/33, Lei n® 10.5202002, 42016, Portaria n° 3162023, Resolugio N o Gestio da Gualidsde
6672019, Lel Complementar n° 16472020, Cédigo de Processo Civil Lei n® 2212008, Ordem de Servigo n° 172035, Resolugo  NER 150 14001 2015  Sistema
Decrets n®  10.3592023, Decreto n® 13.1052015), Lei Complementar Administrativa n® 192022, Instrugdo de Servige g mestio Ambiental
10.247/2023, Decreto n® 43772011, Decreto n° 101/2000, Lei nv 432011964, no 32019, Resolugio MNomativa md 72012 npm SONEC  27001-2022/
nt 74662011, Decreto nt & 18972014, Lei no Lei n° 137092015, Lel n® Resolugio Normativa n° G2017, Resolugio gogams e Gestie” de
197543017, Decreto n® $1433018, Lei n° 125272011, Lei 1301372014, Lei jva n® /2022, & Gva no ” g

16898/2010, Decreto n® 10.372/2023, Lei n° n° 12848/2013, Lei n® 84251992 7/2022, Resolugdo n° 82013, Resolugio  ypo s 37001-2017.4 Sistema
186722014, Lei n° 1380072001, Lei n° e Lei n° 10.406/2002 (Cidigo Normativa n® 8/2015, Porfaria n® 2282023 € o gocess Anfissui o
(2025/2013 e Lei n® 16 1622007 civil) Resclugio Administrativa n® 11/2022.

Regulagio

PO — Analisar Processos Administrativos

Elaboracio de Assinatura/
Distribuigio do \\ Andlise do S Revisio do Validagiodo '\ Encaminhamento
processa processo P processo processo do parecer ou
despacho
despacho

wrpoP@m=Zm
wo-HcCcooao®

Suporte
erczo e
A A

DIR-TI GER-GP

7.

Fluxo Operacional

'Manual de redag&o. — Brasilia : Camara dos Deputados, Coordenagéo de Publicagtes, 2004. p. 252 — (Série
fontes de referéncia. Guias e manuais ; n. 17).
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Distribuigio do Processo > Anilise do Processo - Elaberagio de Parecer ou Despache Revisio do Processo » Validagde do Processo > Assinatura / Encaminhamento

PO - Analisar Processos

Servidor da DI-JUR
ﬂ
g2

O Fluxograma deste PO encontra-se disponivel no seguinte enderego eletrdnico:
https://portal.tce.go.gov.br/informacao-documentada.

8. Detalhamento do Fluxo Operacional
8.1 Distribuicao do Processo
8.1.1 Distribuir processo

O processo administrativo, enviado a Diretoria Juridica (DI-JUR) pelas demais areas do TCE-
GO via sistema eTCE-GO, é distribuido pelo Diretor Juridico a um servidor da DI-JUR.

8.2 Andlise do processo
8.2.1 Analisar processo

O servidor da DI-JUR analisa a legalidade, a viabilidade juridica e a regularidade do processo
administrativo.

8.3 Elaboracao de parecer ou despacho
8.3.1 Elaborar parecer ou despacho

O servidor da DI-JUR elabora um parecer sobre a legalidade, viabilidade juridica e a
regularidade do objeto do processo administrativo analisado ou elabora um despacho
solicitando providéncias pertinentes a esse objeto ou ratificando manifestagao anterior da DI-
JUR.

8.4 Revisao do processo
8.4.1 Revisar parecer ou despacho

O servidor da DI-JUR faz uma revisdo do parecer ou despacho elaborado.
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8.5 Validagao do processo
8.5.1 Analisar parecer ou despacho

O Diretor Juridico analisa o parecer ou despacho elaborado pelo servidor e verifica se ha
necessidade de modificagcdes. Caso seja preciso corrigir o documento, o Diretor pode corrigi-
lo ou devolvé-lo ao servidor, para que este realize a retificacao..

8.5.2 Realizar adequagéao

O Diretor ou o servidor corrige o parecer ou despacho elaborado.
8.6 Assinatura/Encaminhamento do parecer ou despacho
8.6.1 Assinar e encaminhar parecer ou despacho.

Nessa etapa, apds as corregdes realizadas no parecer ou despacho, o Diretor Juridico assina
0 parecer ou despacho e o encaminha para a area de destino do TCE-GO, de acordo com o
tramite processual adequado.

9. Indicadores

9.1 Indicadores de Verificagao

Nome Descrigao Forma de calculo

Qtd. de Processos | Quantitativo anual, em numeros absolutos,

- . - : . rocessos administrativos
Administrativos de processos administrativos enviados 2P

recebidos pelas areas do TCE-GO a DI-JUR. recebidos
9.2 Indicadores de Controle
Nome Descrigao Forma de calculo

Quantitativo anual, em ndmeros absolutos,

Qtd. de Pareceres ou de pareceres e despachos emitidos pela DI-

> pareceres e despachos

Despachos emitidos JUR. emitidos
10. Controle de Registros

N°"."e e Armazenamento Distribuicao e = Retencgao e

Registro / = N Recuperacgao . e
S 5 e Preservagao Acesso Disposigao
Cédigo
Sistema
. Acesso controlado
Parecer Informatizado or senha Backu Tempo
(SINI — eTCE- _por sei P indeterminado
GO) institucional
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Nome do PR ~
] Armazenamento Distribuicao e — Retencgéo e

Registro / = N Recuperagao . e

S 5 e Preservagao Acesso Disposicao

Cédigo
Slster_na Acesso controlado
Despacho Informatizado por senha Backup Tempo
(SINI — eTCE- T indeterminado
GO) institucional

*A distribuicdo e o acesso a sistemas eletrénicos do TCE-GO sao regidos pelas diretrizes e
normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

** A recuperagcao de informagdes eletrdnicas custodiadas pelo TCE-GO é regida pelas
diretrizes e normas concernentes ao Sistema de Gestdo da Seguranga da Informagéo.

11. Anexos

Nao se aplica

12. Elaboragao, Revisdo e Aprovagao

PO — Analisar Processos Administrativos

Dono do Processo de Trabalho — Diretoria Juridica

Responsavel por

Nome

Funcgéao

Elaboracgao

Bruno Carneiro Ledo de
Oliveira

Diretor Juridico

Revisao/Aprovagao

Bruno Carneiro Ledo de
Oliveira

Diretor Juridico

Controle de qualidade

Fabricio Borges dos Santos

Chefe do Servigo de Gestao da

Melhoria Continua

Datas das Versdes do PO

Versao anterior: n. 001 de
23/02/2024

Versao atual: n. 002 de
19/09/2024

Préxima revisdo programada:

19/09/2027
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